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Einleitung

Aufbau der Dokumentation

Das Ziel dieser Dokumentation ist es, lhnen alle Funktionen der Business Solution ELO Public
Sector zu erlautern.

Grundlagen

Im Kapitel Grundlagen erlautern wir lhnen die Programmoberflache von ELO Public Sector.
Handlungsmoglichkeiten

Die weiteren Kapitel stellen Ihnen Ihre Handlungsmadglichkeiten mit ELO Public Sector vor.
Zielgruppe

Die Zielgruppe dieser Dokumentation sind Benutzer der Business Solution ELO Public Sector.
FGr Administratoren ist eine separate Dokumentation im ELO SupportWeb erhaltlich.

Der Umfang an Funktionen, die in dieser Dokumentation vorgestellt werden, kann sich stark
von dem Umfang in lhrem Client unterscheiden.

Wenn Sie in dieser Dokumentation beschriebene Funktionen nicht in lhrem Client finden, sind
Sie zum Ausfuhren der Funktion nicht berechtigt.
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Grundlagen

Grundprinzip

Die Business Solution ELO Public Sector ist speziell auf die Bedurfnisse von Verwaltungen und
Behdrden ausgelegt.

ELO Public Sector bildet die Schriftgutverwaltung einer Behorde ab.

Mithilfe von ELO Public Sector kdnnen Sie Ihren Aktenplan in ELO digitalisieren. In lhrem
Aktenplan kdnnen Sie Akten anlegen und verwalten. Anhand von QR-Codes kdnnen Sie lhre
digitalisierten Akten zudem bei Bedarf mit Ihren physischen Akten verbinden.

Berichte helfen lhnen dabei, einen Uberblick tiber Ihren Aktenplan und Ihre Akten zu behalten.

Weiterhin unterstltzen Sie Vorgange und Laufmappen dabei, Geschaftsgange abzubilden.
Allgemeiner Hinweis

ELO Public Sector arbeitet mit folgenden Clients zusammen:

* ELO Web Client
e ELO Java Client
e ELO Desktop Client

Information

Wir verwenden in dieser Dokumentation Screenshots aus dem ELO Web Client. ELO
Public Sector wird im Standardzustand dargestellt.

Voraussetzung
Wir setzen voraus, dass Ihr Administrator ELO Public Sector bereits fur Sie eingerichtet hat.
Programmoberflache

Die Funktionen von ELO Public Sector finden Sie in den folgenden Bereichen:


https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/
https://docs.elo.com/user/elo-web-client/de-de/elo-web-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-java-client/de-de/elo-java-client/
https://docs.elo.com/user/elo-desktop-client/de-de/elo-desktop-client/
https://docs.elo.com/user/elo-desktop-client/de-de/elo-desktop-client/
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Abb.: Programmoberflache mit Business Solution ELO Public Sector
1 Gruppe 'E-Akte' im Tab 'Neu'

Mit den Funktionen dieser Gruppe legen Sie Elemente im Aktenplan an.

Favorten e Arsicht e fenvaten Ehe _

-~ Sperr- Bearbeiten EJ Zeichnung a=\ Verfiigung Bericht E“ Word-Datei Dokument
= vermerk v 2| starten 0 starten v © erstellen -

=g SchlieRen =g Offnen =% Léschen

Abb.: Tab 'E-Akte’
2 Tab 'E-Akte'

Uber die Funktionen in diesem Tab kénnen Sie Anderungen am Aktenplan vornehmen oder
diese beantragen, Zeichnungen und VerfiUgungen starten, Berichte erstellen und automatisiert
Schriftstlcke erzeugen.

Aktenplan

Uber die Ablage gelangen Sie zu Ihrem Aktenplan.

Der Aktenplan enthalt Akten unterschiedlicher Status. Die Status erkennen Sie an den Farben
der Akten:

e Grin: Die Akte ist offen und kann bearbeitet werden. Eine Akte kann geschlossen und
wieder gedffnet werden.

* Rot: Die Akte ist geschlossen und kann nicht mehr bearbeitet werden. Eine geschlossene
Akte kann auf Antrag wieder gedffnet werden.

* Gelb: Die Akte ist gesperrt und soll nicht mehr bearbeitet werden. Eine gesperrte Akte
kann wieder entsperrt werden.

Beim Anlegen von Akten werden die Aktenzeichen automatisch generiert.
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4 E 1 - Politische Verfahren, Rechtsetzung, Stellungnahmen

4 E 10 - Rechtspolitische Diskussion im Allgemeinen
4 E 100 - Rechtspolitische Diskussion im Allgemeinen
4 [=] 100/5 Notarkammer
4 [38) 100/5/2 ELO
@ ELo
@) Notarkammer
Abb.: Teil eines Aktenplans mit Akte, Vorgang und Schriftstlicken

Akten kénnen je nach Bedarf unterschiedlich strukturiert sein. Sie kdnnen mit Aktenbandern
organisiert sein, Teilakten, Vorgange, Dokumente oder Schriftsticke enthalten.
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Aktenplan importieren, exportieren und pflegen

Nachfolgend werden die Funktionen der Business Solution ELO Public Sector erlautert, die in der
Regel von der Registratur durchgeflhrt werden. Fur diese Funktionen sind erweiterte Rechte
erforderlich.

Dieses Kapitel umfasst die folgenden Funktionen:

* Aktenplan importieren
* Gruppe anlegen

* Gruppe strukturieren
» Aktenplan exportieren

Aktenplan importieren

Kurzinfo

Sie kénnen einen bestehenden Aktenplan digitalisieren und daflr einen Import der gesamten
Struktur durchfihren.

Voraussetzungen

* Diese Funktion steht Ihnen nur im ELO Java Client zur Verfigung.

Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hife Q  Was méchten Sie tun? & Teilen
% Ausschneiden Calibri S - KA == & 2 Textumbruch Standard - LEE‘ [ = E‘“ éx [l | = Autosumme - ‘Z\Y ,O
B Kopieren ~ . = == = <o g0 Bedingte Als Tabelle ZeHenlmm‘al\vm\aggn Einfgen Loschen Format gl Sortieren und Suchen und
¥ Format Gbertragen Bru-(B-[2-a-|=s=== Bkt © ~ % ™ %8 51 | omatiening ~ formatieren - - ~ - Loschen ¥ Filtern > Auswahlen ~
Zwischenablage ] Schitart [ Ausrichtung ] zahi ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
F1 - fe || FILE_RIGHTS_READ v
A 8 c ) 3 F G s
1 |FILING_PLAN_REFERENCE FILING_PLAN_LEVEL 01 FILING_PLAN_LEVEL 02 FILING_PLAN_LEVEL 03 FILING_PLAN_NAME FILE_RIGHTS_READ FILE_RIGHTS_WRITE FILE_RIGHTS_CREATEF
21 1 Zentrale Verwaltung
3 |10 1 10 Zentrale Verwaltung im Allgemeinen
4 |1000 1 10 [} Zentrale Verwaltung im Allgemeinen Pubs P
5 [1002 1 10 2 Rechtliche Grundlage der BpB Pubs P
6 |1003 1 10 3 Aufgaben der BpB Pub! P
7 |12 1 12 Personalangelegenheiten
8 |122/123 1 12 2 Personalwirtschaft
9 1220 1 12 20 Personalwirtschaft im Allgemeinen [ 1P
10 (1221 1 12 21 Personalentwicklung, -planung Pub: P
1113 1 13 Finanzielle Leistungen an Beamte, Angestellte und Arbeiter [ P
1215 1 15 Organisation, Innerer Dienst P P
132 2
14]21 2 2n Publikationen Pub! P Pub! Pub q
153 3 Offentli i beit und Tragerforderung
1630 3 30 Offentlichkeitsarbeit Pub ° Pub: Pub i q
1731 3 31 Zusammenarbeit und Kooperation Pubs ° Pub: Pub q
3 ~
Tabellel ® ‘ y
Bereit 8 ::3) 0 -——+ 100%

Abb.: XLS-Datei mit Aktenplan

* Sie bendtigen eine CSV-Datei oder eine XLS-Datei mit Ihrem Aktenplan.

Information

Nur das erste Tabellenblatt wird ausgelesen und verarbeitet.
* Die erste Zeile der Tabelle muss die jeweiligen ELO Felder beinhalten. Die Art und Anzahl
Ubergebener Felder ist nicht beschrankt.
Vorgehen

1.
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Legen Sie auf oberster Ebene einen Ordner lber die Funktion Neu > Neuer Ordner fur
den Aktenplan an.

2. Damit der Aktenplan in den soeben angelegten Ordner importiert wird, markieren Sie den
Ordner.
3. Klicken Sie im Tab Ausgabe auf Export/Import > Aktenplan importieren.
4. Wahlen Sie im Windows-Dialog Aktenplan importieren die CSV- oder XLS-Datei aus.
¥ ] Aktenplan importieren X

0 Wollen Sie den Aktenplan "Aktenplan.xlsx" wirklich dem Ordner

"Aktenplan BpB" hinzufiigen?

Abb.: Dialog 'Aktenplan importieren’

1.

Klicken Sie auf Laden und bestatigen die Auswahl im Dialog Aktenplan importieren.

Ergebnis

Der Aktenplan wird in den ausgewahlten Ordner importiert.

Ausblick

Der Aktenplan kann nun befullt werden, indem Uber Akte anlegen Akten in den Gruppen des
Aktenplans angelegt werden.

Sie kénnen auch weitere Gruppen anlegen.

Gruppe anlegen

Kurzinfo

Sie kdnnen den Aktenplan um einzelne Gruppen erweitern.

Vorgehen

1.

2.

Markieren Sie im Aktenplan die Gruppe, innerhalb derer Sie die zusatzliche Gruppe
anlegen mochten.

Klicken Sie im Tab Neu auf Neuer Ordner.
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Neuer Ordner

Maske Aktenplan Akten Verwaltung Zusatztext Optionen Berechtigungen
Aktenplan Kurzbezeichnung * 131 - Privatrecht

Aktenplan Struktur Datum 03.12.2021

Aktenplankennzeichen | 131

Name Privatrecht

Hauptgruppe
Gruppe

Untergruppe

Stichworte

Abb.: Dialog 'Neuer Ordner', Maske 'Aktenplan’
Behalten Sie im Dialog Neuer Ordner die Maske Aktenplan bei.
1. Beflillen Sie die bendtigten Felder.

2. Klicken Sie auf OK.

Parameter
Tab Feld Bedeutung
Akten Einheit Wahlen Sie eine Einheit aus und geben zusatzlich im Feld

Aufbewahrungsfrist  Aufbewahrungsfrist eine Zahl ein.

Geben Sie hier zusatzlich zur Einheit eine Zahl ein, wird die
Aufbewahrungsfrist  Aufbewahrungsfrist fur Elemente, die innerhalb dieser Gruppe
angelegt werden, automatisch berechnet.

Optionen Eintragstyp Wahlen Sie sol.Filing Plan als Symbol fir die Gruppe.

Stichwortlisten

Bei einigen Feldern stehen lhnen Stichwortlisten zur Verfigung. Hier haben Sie folgende
Mdglichkeiten:

* Ein Element auswahlen: Uber das Menii am Ende des Feldes erscheinen lhnen alle
Eintrage. Wahlen Sie das Element aus.

* Mehrere Elemente auswahlen: Mithilfe eines Trennzeichens (1) kénnen Sie mehrere
Elemente aneinanderreihen. In diesem Fall kdnnen Sie nur das erste Element auswahlen.
Per Rechtsklick figen Sie ein Trennzeichen ein. Die weiteren Elemente mussen Sie
eintippen, jeweils getrennt durch ein Trennzeichen.
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Alle Elemente auswahlen: Um alle Elemente auszuwahlen, geben Sie einen Asterisk (*)
ein.

Ergebnis
Die Gruppe wird im Aktenplan an der ausgewahlten Position angelegt.
Ausblick

Sie kann nun befillt werden, indem Uber Akte anlegen Akten angelegt werden.

Gruppe strukturieren

Kurzinfo

Sie kdnnen eine Gruppe lhres Aktenplans weiter strukturieren, zum Beispiel ein Register von A
bis Z anlegen.

Vorgehen
1. Markieren Sie im Aktenplan die Gruppe, die Sie weiter strukturieren mdchten.

2. Klicken Sie im Tab Neu auf Neuer Ordner.

Neuer Ordner ? X
Maske Aktenplan Akten Verwaltung Zusatztext Optionen Berechtigungen
Aktenplan Kurzbezeichnung * B

I Aktenplan Struktur Datum 03.12.2021

Aktenplankennzeichen

Name

Hauptgruppe
Gruppe

Untergruppe

Stichworte

Abb.: Dialog 'Neuer Ordner', Maske 'Aktenplan Struktur'
1. Wahlen Sie im Dialog Neuer Ordner die Maske Aktenplan Struktur aus.

Da diese Maske nur zur weiteren Strukturierung von Gruppen verwendet werden darf, sind im
Tab Aktenplan alle Felder auBBer Kurzbezeichnung und Datum deaktiviert. Die weiteren Felder
werden von der Ubergeordneten Gruppe vererbt.

1. Klicken Sie auf OK.
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Ergebnis

Das Strukturelement wird im Aktenplan an der ausgewahlten Position angelegt.
Ausblick

Es kann nun beflllt werden, indem Uber Akte anlegen Akten angelegt werden.
Aktenplan exportieren

Kurzinfo

Sie kédnnen einen Aktenplan oder Teile des Aktenplans exportieren, um ihn zum Beispiel in eine
andere ELO Ablage zu Ubertragen.

Voraussetzung
Diese Funktion steht Ihnen nur im ELO Java Client zur Verfigung.
Vorgehen

1. Markieren Sie den Aktenplan oder den Teil des Aktenplans, den Sie exportieren moéchten.

Solutions z Je)
4 ) Aktenplan
Typ Kurzbezeichnung Abgelegt von Maske Ablagedatum Aktenplan}
I 4 B 1- Zentrale Verwaltung
I B 10- Zentrale Verwaltung im allgemeinen Administrator Aktenplan 19.11.2021, 13:46 10
> [E 10- Zentrale Verwaltung im allgemeinen
> [E 12- Personalangelegenheiten B 12- Personalangelegenheiten Administrator Aktenplan 19.11.2021, 13:46 12
13- Finanzielle Leistungen an Beamte, Ang B 13- Finanzielle Leistungen an Beamte, Angest... Administrator Aktenplan 19.11.2021, 13:46 13
15 - Organisation, Innerer Dienst -
] 15- Organisation, Innerer Dienst Administrator Aktenplan 19.11.2021, 13:46 15

] E 2 - Konzeptentwicklung, Publikationen, Veran

Abb.: Markierte Gruppen

Um mehrere Gruppen auszuwahlen, markieren Sie die Ubergeordnete Gruppe. Markieren Sie in
der Tabellenansicht die Gruppen, die Sie exportieren méchten:

* Um einzelne Gruppen auszuwahlen, dricken Sie die STRG-Taste und klicken auf alle
Gruppen, die Sie auswahlen méchten.

* Um mehrere Gruppen am Stlck auszuwahlen, dricken Sie die UMSCHALT-Taste und
klicken Sie auf den obersten und den untersten Eintrag, den Sie auswahlen moéchten.

1. Klicken Sie im Tab Ausgabe auf Export/Import > Export.
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U] Export X

Exportziel

Zielpfad fir den Exportsatz C:\Users\lda Igel\Downloads\Aktenplan-Export.zip [ Auswahlen
Auswahl
Vorauswahl im Funktionsbereich Ablage: 1 Ordner

Dokumente filtern

» [] Nach Datum

v [] Nach Maske
Action definition
Akte
Aktenplan
Aktenplan Struktur
Akten Struktur
Basic entry
Dokument

ELO Business Solution

Exportumfang

Abb.: Dialog 'Export’

1. Wahlen Sie im Dialog Export einen Zielpfad fir den Export aus.

2. Damit nur Aktenplaneintrage exportiert werden, wahlen Sie unter Dokumente filtern nach
Maske die Maske Aktenplan.

3. Klicken Sie auf OK.
Ergebnis
Der Aktenplan wird als Zip-Datei am ausgewahlten Zielort gespeichert.

Ausblick

Sie kénnen den Aktenplan im ELO Java Client Uber die Funktion Ausgabe > Export/Import >
Import in eine andere ELO Ablage importieren.
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Aktenplan befiullen

Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht der Funktionen der Gruppe E-Akte im Tab Neu.

Mit diesen Funktionen beflllen Sie Ihren Aktenplan.

Akte anlegen

Kurzinfo
Sie kénnen eine Akte in Threm Aktenplan anlegen.
Voraussetzung
Mindestens ein zulassiger Aktentyp wurde administrativ angelegt.
Vorgehen
1. Markieren Sie im Aktenplan die Position, an der Sie die Akte anlegen méchten.
Diese Position kann keine Akte sein. Innerhalb einer Akte mussen Sie eine Teilakte anlegen.

1. Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neue Akte.
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Akte anlegen

e Aktentyp auswahlen

Bitte wahlen Sie den anzulegenden Aktentyp aus

—> Fallakte
Fallbezogene Akte

—> Personalakte
—> Personalakten

Sachakte
Sachbezogene Akte

N2

—> Standard-Akte
Akte mit Standardinhalten

N2

Vertragsakte

N/

Verwaltungsakte

Akte mit Verwaltungsinformationen

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Aktentyp auswaéahlen'
Falls mehrere Aktentypen zur Auswahl stehen, erscheint der Dialog Aktentyp auswdahlen.

1. Klicken Sie auf den Aktentyp, dem lhre Akte entspricht.

Information

Falls der von Ihnen benétigte Aktentyp in der Ubersicht fehlt und Sie nicht berechtigt
sind, neue Aktentypen anzulegen, melden Sie dies Ihrem Administrator Uber die
Funktion Anderung beantragen.
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Akte anlegen: Standard-Akte

Geben Sie die benotigten Informationen zum Erstellen der Akte ein.

Akte anlegen Informationen

Allgemeine Informationen
Akten-Typ Standard-Akte
Aktenplankennzeichen 15

Aktenplanbezeichnung Organisation, Innerer Dienst

Aktenname Berichte

Ablageort

Zustandigkeit

Organisationseinheit 7

Eigentimer Gerd Baum 7
Aussonderung

Aufbewahrungsfrist 3 y - Jahr(e)

Aussonderungsdatum 03.12.2024

Bewertungsvermerk

Speichern Drucken Akte anlegen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Akte anlegen'’

Einige Felder des Dialogs Akte anlegen sind bereits mit den Informationen des Aktentyps
beflllt. Diese sind grau hinterlegt.

1. Beflllen Sie die weiteren Felder in den Tabs Akte anlegen und Informationen.
2. Klicken Sie auf Akte anlegen.

Parameter
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Feld Bedeutung
Das Aussonderungsdatum wird automatisch anhand der fur die Gruppe

Aussonderungsdatum

. ung u hinterlegten Aufbewahrungsfrist berechnet.
Ablageort Sie kdnnen angeben, wo die zugehdrige physische Akte zu finden ist.
Ergebnis

Die Akte wird in der ausgewahlten Gruppe angelegt.
Das Aktenzeichen wird automatisch generiert.

Wenn flr den ausgewahlten Aktentyp eine Struktur vorgegeben ist, wird die Struktur
automatisch mit angelegt.

Ausblick

Eine Akte in ELO Public Sector entspricht einer Akte in einem physischen Aktenplan und lasst
sich wie diese befullen.

* Teilakten kdénnen innerhalb der Akte angelegt werden.

» Aktenbander ermdglichen es, eine Akte zum Beispiel Uiber mehrere Jahre weiterzufihren.
* Dokumente kdnnen die Struktur der Akte weiter unterteilen.

* Vorgange lassen sich direkt in einer Akte starten.

Teilakte anlegen
Kurzinfo
Sie kénnen eine Teilakte zu einer bestehenden Akte anlegen.
Voraussetzung
Mindestens ein zulassiger Aktentyp wurde administrativ angelegt.
Vorgehen

1. Markieren Sie im Aktenplan die entsprechende Akte.

2. Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neue Teilakte.

Das weitere Vorgehen entspricht dem Vorgehen beim Anlegen einer Akte.

Akte anlegen ?7 X

0 Kein Aktentyp vorhanden. Es wurde keine Akte angelegt.

SchlieRen

Abb.: Kein Aktentyp vorhanden
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Falls diese Meldung erscheint, kénnen Sie in der ausgewahlten Akte keine Teilakte anlegen.
Wenn Sie dennoch eine Teilakte anlegen méchten, miissen Sie einen Anderungsantrag Giber
Anderung beantragen erstellen.

Ergebnis
Die Teilakte wird in der ausgewahlten Akte angelegt.
Das Aktenzeichen wird automatisch generiert.

Wenn fir den ausgewahlten Aktentyp eine Struktur vorgegeben ist, wird die Struktur
automatisch mit angelegt.

Ausblick

Eine Teilakte konnen Sie im Weiteren behandeln und beflllen wie eine Akte.
Aktenband anlegen

Kurzinfo

Sie kénnen ein Aktenband flr eine existierende Akte anlegen, zum Beispiel wenn ein neues Jahr
begonnen hat.

Voraussetzung

Die Akte, fur die Sie ein Aktenband anlegen mdchten, wurde zuvor Uber die Funktion SchlieRen
geschlossen.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, fUr die Sie ein Aktenband anlegen méchten.
2. Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neues Aktenband.

Die Felder des Dialogs Akte anlegen sind bereits mit den Informationen der Vorgangerakte
befullt.

Ergebnis
Das Aktenband wird angelegt.

Die Akte ist identisch mit dem Aufbau der Vorgangerakte.
Dokument anlegen

Kurzinfo
Sie kédnnen ein neues Dokument anlegen.

Ein Dokument ist in diesem Fall ein Container fir mehrere Dateien und enthalt deren
Metadaten.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Akte oder den Vorgang, in der/dem Sie das Dokument anlegen
mochten.
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Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neues Dokument.

Neues Dokument b4

Erstellen eines neuen Dokumentes aus einem Template

Allgemein

Bezeichnung Rahmenvertrag

Speichern Drucken Dokument erstellen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Neues Dokument'
1. Tragen Sie eine Bezeichnung flr das Dokument ein.
2. Klicken Sie auf Dokument erstellen.
Ergebnis
Das Dokument wird an der ausgewahlten Position angelegt.
Ausblick
Das Dokument kann nun mit Schriftstiicken beflllt werden.

Im Formular des Dokuments finden Sie unter Weitere Informationen die Felder Name und Wert.
Diese Felder sind ausschliefSlich far die Funktion Word-Datei erstellen von Belang und werden
nur administrativ befullt.

Vorgang anlegen

Kurzinfo

Sie kénnen innerhalb einer Akte einen Vorgang zur Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls
anlegen.

Voraussetzung
Mindestens ein zuldssiger Vorgangstyp wurde administrativ angelegt.
Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, in der Sie den Vorgang anlegen mdchten.
2. Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neuer Vorgang.

3.
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Falls mehrere Vorgangstypen zur Auswahl stehen, wahlen Sie im Dialog Vorgang anlegen
den Vorgangstyp, den Sie anlegen moéchten.

Kein Vorgangstyp vorhanden. Es wurde kein Vorgang angelegt: Falls diese Meldung erscheint,
kdnnen Sie in der ausgewahlten Akte keinen Vorgang anlegen. Wenn Sie dennoch einen
Vorgang anlegen méchten, missen Sie einen Anderungsantrag (ber Anderung beantragen
erstellen.

Vorgang anlegen: Standard-Vorgang X

Geben Sie die benotigten Informationen zum Erstellen des Vorgangs ein.

Vorgang anlegen Informationen

Registratur Akte

Aktenzeichen 1000/1

Aktenname Medienanstalt

Basisinformationen

Vorgangsname Schwerin

Geschaftsgang Vorlage 7
Dringlich

Fremd GZ/ AZ

Zustandigkeit

Organisationseinheit Finanzen und Organisation 7

Eigentimer Gerd Baum 4

Speichern Drucken Vorgang anlegen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Vorgang anlegen'’

Einige Felder des Dialogs Vorgang anlegen sind bereits mit den Informationen des Vorgangstyps
ausgefullt.

1. Beflllen Sie die weiteren Felder in den Tabs Vorgang anlegen und Informationen.

2. Klicken Sie auf Vorgang anlegen.
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Ergebnis

Der Vorgang wird an der ausgewahlten Position angelegt.
Ausblick
In einem Vorgang kénnen Sie

* Dokumente anlegen
* Schriftstlcke ablegen
* Geschaftsgange starten

Laufmappe anlegen

Kurzinfo

Sie kénnen eine Laufmappe mit Inhalten einer Akte oder eines Vorgangs anlegen. Zusatzlich
kdénnen Sie innerhalb einer Laufmappe Elemente ablegen, die nicht Teil Ihres Aktenplans sind.
Mit dieser Laufmappe kénnen Sie einen Geschaftsgang oder mehrere Geschaftsgange starten.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Akte, den Vorgang oder das Dokument, mit der/dem Sie eine
Laufmappe erstellen mdéchten.

Um mehrere Akten, Vorgange oder Dokumente auszuwahlen, markieren Sie das Ubergeordnete
Element. Markieren Sie in der Tabellenansicht die Eintrage, die Sie in der Laufmappe
referenzieren méchten:

* Um einzelne Eintrage auszuwahlen, dricken Sie die STRG-Taste und klicken auf alle
Eintrage, die Sie auswahlen méchten.

* Um mehrere Eintrage am Stlck auszuwahlen, dricken Sie die UMSCHALT-Taste und
klicken Sie auf den obersten und den untersten Eintrag, den Sie auswahlen méchten.

1. Klicken Sie im Tab Neu auf E-Akte > Neue Laufmappe.
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Laufmappe anlegen: 2021-12-07

Geben Sie die benotigten Informationen zum Erstellen der Laufmappe ein.

Basisinformationen

Name der Laufmappe Einsicht BGE Live-Demo

Geschaftsgang Muster Mustergeschaftsgang 4

Dringlich

Berechtigungserweiterung (%

Beschreibung

Speichern Drucken Laufmappe anlegen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Laufmappe anlegen'
1. Befiillen Sie die Felder entsprechend ihrer Bezeichnung.
2. Klicken Sie auf Laufmappe anlegen.

Parameter

Feld Bedeutung

Sie kédnnen einen bereits definierten Geschaftsgang auswahlen. Sie
kdnnen den Geschaftsgang vor dem Starten bei Bedarf noch
andern. Sie kénnen das Feld auch leer lassen und nach Anlegen der
Laufmappe einen eigenen Geschaftsgang definieren.

Geschaftsgang Muster

Benutzer, die keine Berechtigungen fur die Inhalte einer Laufmappe
Berechtigungserweiterung haben, sehen nur die Laufmappe, aber nicht deren Inhalt. Wenn Sie
hier einen Haken setzen, sehen sie auch die Inhalte.

Ergebnis

Die Laufmappe wird im Ordner Laufmappen angelegt, der sich auRBerhalb des Aktenplans
befindet.
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Die ausgewahlten Elemente werden in der Laufmappe referenziert. Dadurch enthalt die
Laufmappe immer die aktuellsten Versionen.

Ausblick

Nachdem Sie eine Laufmappe angelegt haben, missen Sie noch den Geschaftsgang starten.
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Aktenplan andern

Dieses Kapitel enthalt eine Ubersicht der Funktionen der Gruppe Bearbeiten im Tab E-Akte.

Mit diesen Funktionen nehmen Sie Anderungen am Aktenplan und/oder an den Akten vor. Falls
Sie die dafiir notwendigen Berechtigungen haben, werden die Anderungen direkt umgesetzt.
Falls Sie die dafur notwendigen Berechtigungen nicht haben, stellen Sie durch die gewahlte
Funktion einen Antrag auf Anderung.

SchlieBen

Kurzinfo

Sie kédnnen eine Akte oder einen Vorgang schlieRen.

Information

Falls Ihnen die Schaltflaiche SchlieSen nicht angezeigt wird, reichen Sie tiber Anderung
beantragen einen Anderungsantrag ein.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte oder den Vorgang, die/den Sie schlieSen moéchten.

Um mehrere Akten/Vorgange auszuwahlen, markieren Sie die Ubergeordnete Gruppe. Markieren
Sie in der Tabellenansicht die Akten/Vorgange, die Sie schlieBen mochten:

* Um einzelne Akten/Vorgange auszuwahlen, dricken Sie die STRG-Taste und klicken auf
alle Akten/Vorgange, die Sie auswahlen mdchten.

* Um mehrere Akten/Vorgange am Stlck auszuwahlen, driicken Sie die UMSCHALT-Taste
und klicken Sie auf den obersten und den untersten Eintrag, den Sie auswahlen méchten.

1. Klicken Sie im Tab E-Akte auf SchlielSen.
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SchlielRen

Die aktuelle Akte schlielRen. Geschlossene Akten konnen nicht mehr bearbeitet werden.

Allgemeine Informationen

Akten-Typ Standard-Akte
Aktenplankennzeichen 1S
Aktenzeichen 15/1
Aktenname Berichte

Speichern Drucken Akte schlieRen Abbrechen

Abb.: Dialog 'SchliefSen’
1. Klicken Sie auf Akte schlieSen.
Ergebnis

Geschlossene Akten bzw. Vorgange kénnen nicht mehr bearbeitet werden. Sie sind aber noch
im Aktenplan sichtbar.

Ausblick

« Eine geschlossene Akte bzw. ein geschlossener Vorgang kann Uber die Funktion Offnen
wieder gedffnet werden.

* Eine geschlossene Akte bzw. ein geschlossener Vorgang kann uber die Funktion Léschen
geldéscht werden.

* FUr eine geschlossene Akte kann ein Aktenband angelegt werden.

Loschen

Kurzinfo
Sie kédnnen eine Akte oder einen Vorgang léschen.
Information
Falls Ihnen die Schaltflache Léschen nicht angezeigt wird, reichen Sie Gber Anderung

beantragen einen Anderungsantrag ein.

Voraussetzung
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Die Akte muss zuvor Uber die Funktion SchlieBen geschlossen worden sein.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte oder den Vorgang, die/den Sie I6schen moéchten.

Um mehrere Akten/Vorgange auszuwahlen, markieren Sie die Ubergeordnete Gruppe. Markieren
Sie in der Tabellenansicht die Akten/Vorgange, die Sie I16schen mochten:

* Um einzelne Akten/Vorgange auszuwahlen, drlicken Sie die STRG-Taste und klicken auf
alle Akten/Vorgange, die Sie auswahlen mdchten.

* Um mehrere Akten/Vorgange am Stlck auszuwahlen, driicken Sie die UMSCHALT-Taste
und klicken Sie auf den obersten und den untersten Eintrag, den Sie auswahlen méchten.

1. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Loschen.
Ergebnis

Gelbschte Akten bzw. Vorgange sind nicht mehr im Aktenplan sichtbar.

Beachten Sie

Akten erhalten auf diese Weise nur eine Loschmarkierung und sind nicht final geldscht.
Geldschte Eintrage mussen noch administrativ dauerhaft aus ELO entfernt werden. Bis
die Eintrage dauerhaft entfernt werden, kdnnen sie wiederhergestellt werden.

Akte umprotokollieren

Kurzinfo

Sie kédnnen eine Akte an eine andere Stelle innerhalb des Aktenplans verschieben.

Information

Falls Ihnen die Schaltflache Akte umprotokollieren nicht angezeigt wird, reichen Sie Uber
Anderung beantragen einen Anderungsantrag ein.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, die Sie umprotokollieren méchten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Bearbeiten > Akte umprotokollieren.
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Akte umprotokollieren

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten Solutions

B 1-Zentrale Verwaltung
[E 10-Zentrale Verwaltungim allgemeinen
1000 - Zentrale Verwaltung im allgemeinen
1002 - Rechtliche Grundlage der BpB
[E 1003 -Aufgaben der BpB
[E 12-Personalangelegenheiten
E 13 - Finanzielle Leistungen an Beamte, Angestellte und Arbeiter
E 15 - Organisation, Innerer Dienst

B 2-Konzeptentwicklung, Publikationen, Veranstaltungen

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Akte umprotokollieren'’
1. Wahlen Sie im Dialog Akte umprotokollieren die Zielposition der Akte aus.
2. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis

Die Akte befindet sich nun an der von lhnen ausgewahlten Position.

Das Aktenzeichen und die davon abgeleiteten Zeichen innerhalb der Akte werden automatisch
an die neue Position angepasst.

Beachten Sie

Verschieben Sie Akten nicht Uber die Standardfunktion Start > Verschieben, da das
Aktenzeichen auf diese Weise nicht angepasst wird. Sollten Sie bereits eine Akte Gber
die Funktion Verschieben verschoben haben, schieben Sie sie auf die gleiche Weise an
ihren Ursprungsort zurlck und nutzen im Anschluss die Funktion Akte umprotokollieren.

Offnen

Kurzinfo

Sie kénnen eine geschlossene Akte oder einen geschlossenen Vorgang wieder 6ffnen.
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Information

Falls Ihnen die Schaltflaiche Offnen nicht angezeigt wird, reichen Sie (iber Anderung
beantragen einen Anderungsantrag ein.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Akte oder den Vorgang, die/den Sie 6ffnen moéchten.

Um mehrere Akten/Vorgange auszuwahlen, markieren Sie die Ubergeordnete Gruppe. Markieren
Sie in der Tabellenansicht die Akten/Vorgange, die Sie 6ffnen mdéchten:

* Um einzelne Akten/Vorgange auszuwahlen, drlicken Sie die STRG-Taste und klicken auf
alle Akten/Vorgange, die Sie auswahlen mdchten.

* Um mehrere Akten/Vorgange am Stlck auszuwahlen, driicken Sie die UMSCHALT-Taste
und klicken Sie auf den obersten und den untersten Eintrag, den Sie auswahlen méchten.

1. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Offnen.

Einen Antrag zum Offnen von Elementen stellen. Nachdem dieser gepriift wurde, kénnen die
Element wieder bearbeitet werden.

Zu o6ffnende Elemente

Art Zeichen Bezeichnung

File 15/1 Berichte

Speichern Drucken Elemente 6ffnen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Offnen’
1. Klicken Sie auf Elemente o6ffnen.
Ergebnis

Die Akte oder der Vorgang ist wieder gedffnet und kann bearbeitet werden. Falls Ihnen die
Berechtigung fehlt, die Akte zu 6ffnen, wird ein Antrag auf Offnung gestelit.

Sperrvermerk

Kurzinfo

Sie kédnnen einen Sperrvermerk fir eine Akte, deren Projekte aktuell nicht bearbeitet werden,
setzen.
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Information

Falls Ihnen die Schaltflache Sperrvermerk nicht angezeigt wird, reichen Sie Uber
Anderung beantragen einen Anderungsantrag ein.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, die Sie sperren méchten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Sperrvermerk.

Sperrvermerk X

Anbringen / Entfernen eines Sperrvermerkes

Sperrvermerk

Vermerk Beinhaltet vertrauliche Informationen

Beschreibung

Speichern Drucken Sperrvermerk setzen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Sperrvermerk’
1. Geben Sie einen Sperrvermerk ein.
2. Klicken Sie auf Sperrvermerk setzen.
Ergebnis

Eine Akte mit Sperrvermerk wird in der Ablage in gelber Schrift dargestellt. Was Sie im Dialog
Sperrvermerk eingegeben haben, ist flir andere Benutzer im Feed sichtbar.

Ausblick

Eine gesperrte Akte kann Uber die Funktion Sperrvermerk wieder entsperrt werden.
Anderung beantragen

Kurzinfo

Sie kdnnen Anderungen im Aktenplan beantragen, wenn lhnen die Rechte fehlen, die
Anderungen selbst durchzufiihren.

Vorgehen

1.
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Markieren Sie die Position im Aktenplan, fur die Sie eine Anderung beantragen méchten.

Der Bearbeiter des Antrags sieht, welche Akte bzw. welche Gruppe im Aktenplan markiert ist,
wahrend Sie den Antrag stellen.

1. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Anderung beantragen.

Anderung beantragen X

Eine Anderung in Aktenplan oder Akte beantragen.

Bezeichnung

Anderungsa ntrag (#17): 2021-12-03

Aktenplan andern

(O Aktenplan dndern (O Akte anlegen
(O Aktenplan fehlerhaft (O Akte léschen
® Untergliederung benétigt (O Akte dndern

Informationen zur gewiinschten Anderung

Bitte Unterregister A-Z einfligen

Speichern Drucken Antrag absenden Abbrechen

Abb.: Dialog '‘Anderung beantragen'
1. Geben Sie im Dialog Anderung beantragen lhre Anderungswiinsche ein.

Sollte keine der angegebenen Optionen zutreffen, kdnnen Sie auch nur das Textfeld unter
Informationen zur gewiinschten Anderung ausfillen.

1. Klicken Sie auf Antrag absenden.
Ergebnis

Der Anderungsantrag wird an einen Benutzer mit den entsprechenden Rechten weitergeleitet.
Dieser kann den Antrag ablehnen oder die Anderungen durchfiihren.
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Ablaufe

Zeichnung starten

Kurzinfo
Sie kdnnen losgeldst von einem bestehenden Geschaftsgang eine Zeichnung starten.

Wenn Sie als Teil eines Geschaftsgangs eine Zeichnung starten méchten, kénnen Sie die
Funktion aus Ihrem Aufgabenbereich heraus starten. Daflr missen Sie sich auf der
entsprechenden Aufgabe befinden und auf den Tab E-Akte klicken.

Vorgehen

1. Markieren Sie den Eintrag, auf dem Sie eine Zeichnung starten moéchten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Zeichnung starten.

9 Zeichnung auswahlen

Bitte wahlen Sie den anzulegenden Zeichnungstyp aus

—> Mitzeichnung

—> Schlusszeichnung

Abb.: Dialog 'Zeichnung auswdéhlen'

1. Falls mehrere Zeichnungstypen hinterlegt sind, wahlen Sie im Dialog Zeichnung
auswahlen den gewlnschten Zeichnungstyp aus.
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Mitzeichnung: 1000/1 Medienanstalt

Geben Sie die benétigten Informationen zum Starten der Zeichnung ein.

Zustandigkeit

Eigentimer Jasmin Stamm 4

Speichern Drucken Zeichnung starten Abbrechen

Abb.: Dialog 'Zeichnung starten'

1. Im Dialog Zeichnung starten wahlen Sie unter Eigentiimer einen Benutzer oder eine
Gruppe als Empfanger aus. Sobald Sie anfangen zu tippen, erscheinen passende
Vorschlage.

2. Klicken Sie auf Zeichnung starten.
Ergebnis
Der ausgewahlte Empfanger erhalt den Auftrag in seinem Aufgabenbereich.
Ausblick

Sobald der Empfanger die Zeichnung abgeschlossen hat, kdnnen Sie seine Aktion und - falls
vorhanden - seinen Kommentar im Feed sehen.

Zeichnung durchfuhren

Kurzinfo
Wenn Ihnen eine Zeichnung zugewiesen wird, finden Sie diese in Inrem Aufgabenbereich.
Vorgehen

1. Markieren Sie die Aufgabe in Ihrem Aufgabenbereich.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, wenn Sie den Workflow als Mitglied einer Gruppe
erhalten haben.

1. Klicken Sie im Tab Aufgabe auf Workflow weiterleiten.
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Workflow weiterleiten

Mitzeichnung starten

Bemerkungen

Workflow weiterleiten

° Zeichnen I
Zeichnen unter Vorbehalt

Ablehnen

Abb.: Dialog 'Workflow weiterleiten’

1. Wahlen Sie im Dialog Workflow weiterleiten aus, wie Sie den Workflow weiterleiten
mochten.

2. Klicken Sie auf OK.
Ergebnis

Der Workflow verschwindet aus lhrem Aufgabenbereich. Die Zeichnung ist als Kommentar
sichtbar.

Verfugung starten
Kurzinfo
Sie kdnnen losgeldst von einem bestehenden Geschaftsgang eine Verfligung starten.

Wenn Sie als Teil eines Geschaftsgangs eine Verfugung starten moéchten, kdnnen Sie die
Funktion aus Ihrem Aufgabenbereich heraus starten. Dafir mussen Sie sich auf der
entsprechenden Aufgabe befinden und auf den Tab E-Akte klicken.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, auf dem Sie eine Verfligung starten mdchten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Verfligung starten.
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Verfiigung starten

e Verfigung auswahlen

Bitte wahlen Sie den anzulegenden Verfligungstyp aus

—> Aktenschreiben anfertigen

—» Zuden Akten

Abb.: Dialog 'Verfligung auswahlen'

1. Falls mehrere Verfligungstypen hinterlegt sind, wahlen Sie im Dialog Verfigung
auswéahlen den gewlnschten Verfugungstyp aus.

Zu den Akten: 1003/1 Berichte X

Geben Sie die bendtigten Informationen zum Starten der Verfiigung ein.

Zustandigkeit

Eigentimer Charlotte Bennett e

Speichern Drucken Verfiigung starten Abbrechen

Abb.: Dialog 'Verfligung starten'

1. Im Dialog Verfligung starten wahlen Sie unter Eigentiimer einen Benutzer oder eine
Gruppe als Empfanger aus. Sobald Sie anfangen zu tippen, erscheinen passende
Vorschlage.

2. Klicken Sie auf Verfugung starten.
Ergebnis
Der ausgewahlte Empfanger erhalt den Auftrag in seinem Aufgabenbereich.
Ausblick

Sobald der Empfanger die VerfiUgung abgeschlossen hat, kbnnen Sie seine Aktion und - falls
vorhanden - seinen Kommentar im Feed sehen.
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Verfugung ausfiuhren

Kurzinfo
Wenn lhnen eine Verfigung zugewiesen wird, finden Sie diese in lhrem Aufgabenbereich.
Vorgehen

1. Markieren Sie die Aufgabe in Ihrem Aufgabenbereich.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, wenn Sie den Workflow als Mitglied einer Gruppe
erhalten haben.

1. Klicken Sie im Tab Aufgabe auf Workflow weiterleiten.

Workflow weiterleiten ? X

Verfiigung starten

Bemerkungen

Workflow weiterleiten

s Ausgefiihrt I

Abb.: Dialog 'Workflow weiterleiten'
1. Klicken Sie im Dialog Workflow weiterleiten auf OK.
Ergebnis

Der Workflow verschwindet aus Ihrem Aufgabenbereich. Die Verfligung ist als Kommentar
sichtbar.
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Berichte erstellen

Dieses Kapitel enthilt eine Ubersicht der Berichte, die Sie erstellen kénnen.

Berichte helfen lhnen dabei, den Uberblick tber Ihren Aktenplan zu behalten. Sie erstellen
damit PDF-Dokumente, die an der Stelle abgelegt werden, die Sie daflir auswahlen.

Aktenbericht erstellen

Kurzinfo

Sie kdnnen eine Ubersicht zu einer ausgewéahlten Akte erzeugen. Der Bericht enthalt
Informationen Uber die Akte sowie einen QR-Code. Der Bericht enthalt alle Vorgange mit Status
sowie Dokumente und Schriftstlicke, die in der Akte abgelegt sind.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, fur die Sie einen Bericht erstellen moéchten.
2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Bericht > Aktenbericht erstellen.

Bericht erzeugen ? X

Bitte wahlen Sie ein Ziel fir den Bericht aus

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten Solutions

[E 1-Zentrale Verwaltung

B 2-Konzeptentwicklung, Publikationen, Veranstaltungen

B 3- Offentlichkeitsarbeit, Zusammenarbeit und Kooperation, Tragerforderung
(E)] Antrage
Gerd Baum

Laufmappen
@ pp

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Bericht erzeugen'
1. Wahlen Sie im Dialog Bericht erzeugen aus, wo der Bericht abgelegt wird.
2. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis

Der Bericht wird als PDF an der ausgewahlten Zielposition abgelegt.

Ausblick
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Wenn Sie den Bericht ausdrucken und in der physischen Akte ablegen, gelangen Sie mit
mobilen Endgeraten Uber den QR-Code direkt zu der digitalen Akte.

Aktenuibersicht erstellen

Kurzinfo
Sie kdnnen eine Ubersicht tGber die Akten einer ausgewahlten Gruppe im Aktenplan erstellen.
Vorgehen

1. Markieren Sie die Gruppe, fur die Sie einen Bericht erstellen mdchten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Bericht > Aktenubersicht erstellen.

3. Wahlen Sie im Dialog Vorlage auswéahlen die gewunschte Vorlage aus.

9 Vorlage auswahlen

Bitte wahlen Sie eine Vorlage aus

—> Aktentlibersicht

—> Aktenubersicht mit Registratur

Abb.: Dialog 'Vorlage auswahlen'
Sie haben folgende Mdglichkeiten:

* Aktenubersicht: Die Aktenubersicht enthalt den Namen der ausgewahlten Gruppe sowie
die Aktenzeichen und Namen der Akten.

» Aktenilbersicht mit Registratur: Die Aktenubersicht enthalt den Namen der ausgewahlten
Gruppe sowie die Aktenzeichen und Namen der Akten. DarUber hinaus sind weitere
Informationen zu den Akten enthalten.
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Bericht erzeugen

Bitte wahlen Sie ein Ziel fir den Bericht aus

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten Solutions

Solutions @ Aktenplan

B 1-Zentrale Verwaltung

[E 2-Konzeptentwicklung, Publikationen, Veranstaltungen

E 3 - Offentlichkeitsarbeit, Zusammenarbeit und Kooperation, Tragerférderung
(] Antrage
Gerd Baum

fF) Laufmappen

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Bericht erzeugen'
1. Wahlen Sie im Dialog Bericht erzeugen aus, wo der Bericht abgelegt wird.
2. Klicken Sie auf OK.
Ergebnis
Der Bericht wird als PDF an der ausgewahlten Zielposition abgelegt.
Aktenplan erstellen
Kurzinfo

Sie kdnnen eine Ubersicht des Aktenplans oder eines Teilaktenplans erstellen.

Vorgehen

1. Markieren Sie den Aktenplan oder die Gruppe, fur die Sie einen Bericht erstellen
mochten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Bericht > Aktenplan erstellen.



38 Business Solution ELO Public Sector

Bericht erzeugen

Vorlage auswahlen

Bitte wahlen Sie eine Vorlage aus

—> Aktenplan

—> Aktenplan mit Registratur

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Vorlage auswéhlen'

1. Wahlen Sie im Dialog Vorlage auswahlen die gewlnschte Vorlage aus.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

» Aktenplan: Die Ubersicht tiber den Aktenplan enthalt den Namen der ausgewéahlten
Gruppe sowie alle Gruppen innerhalb dieser Gruppe.

» Aktenplan mit Registratur: Die Ubersicht (iber den Aktenplan enthilt den Namen der
ausgewahlten Gruppe sowie alle Gruppen innerhalb dieser Gruppe. Dartber hinaus sind

weitere Informationen zu den Gruppen enthalten, z. B. welche Aktentypen in der Gruppe
angelegt werden durfen.

Bericht erzeugen

Bitte wahlen Sie ein Ziel fir den Bericht aus

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten Solutions

& 1-Zentrale Verwaltung
(5 10-Zentrale Verwaltung im allgemeinen
& 1000 - Zentrale Verwaltung im allgemeinen
[Z1 1000/1 Medienanstalt
1000/1/1 Schwerin
1002 - Rechtliche Grundlage der BpB
& 1003-Aufgaben der BpB
E 12 - Personalangelegenheiten
E 13 - Finanzielle Leistungen an Beamte, Angestellte und Arbeiter

; rA 1sicht offnen

Abbrechen
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Abb.: Dialog 'Bericht erzeugen'

1. Wahlen Sie im Dialog Bericht erzeugen aus, wo der Bericht abgelegt wird.
2. Klicken Sie auf OK.
Ergebnis

Der Bericht wird als PDF an der ausgewahlten Zielposition abgelegt.
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Automatisiert Schriftstucke erzeugen

Mit den Funktionen

* Word-Datei erstellen
* Deckblatt erzeugen
* Etikett erstellen

generieren Sie automatisiert Dokumente mit Informationen aus Ihrem Aktenplan.
Word-Datei erstellen

Kurzinfo

Sie kdnnen ein Schriftstlick zur ausgewahlten Akte bzw. zum ausgewahlten Vorgang erstellen.
Das Schriftstlick enthalt automatisch Informationen Uber die Akte oder den Vorgang.

Diese Funktion bietet sich zum Beispiel an, um Textvorlagen flr Bulsgeldbescheide anzulegen.
Die Textvorlage wird durch vordefinierte Informationen individuell fir die Akte erganzt.

Vorgehen
1. Markieren Sie den Eintrag, fUr den Sie ein Schriftstick erzeugen moéchten.
2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Word-Datei erstellen.
Template auswahlen ? X

Dokumentvorlagen

@ Zuletzt verwendet

Teilansichten -
Qe 1) Beispiel Aktendaten
I @) Test Dokument

~+ Zur Ansicht 6ffnen

Abb.: Dialog 'Template auswéahlen'’
1. Wahlen Sie im Dialog Template auswdhlen die Dokumentenvorlage aus.

2. Klicken Sie auf OK.
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Neues Dokument

Erstellen eines neuen Dokumentes aus einem Template

Allgemein

Bezeichnung BuRgeldbescheid

Speichern Drucken Dokument erstellen Abbrechen

Abb.: Dialog 'Neues Dokument'
1. Geben Sie im Dialog Neues Dokument eine Bezeichnung ein.
2. Klicken Sie auf Dokument erstellen.

Ergebnis

Das Schriftstick wird in der ausgewahlten Akte angelegt. Die Platzhalter der Vorlage werden
durch Informationen der Akte befllt.

Das Word-Dokument wird automatisch gedffnet.
Ausblick

Wenn sich die Informationen der Akte andern, lasst sich das Schriftstick Uber die Funktion
Word-Datei aktualisieren anpassen.

Die Funktion Word-Datei aktualisieren hat keine Auswirkungen auf nachtragliche Anderungen
am Schriftstlick. Sie aktualisiert nur die automatisch aus dem Formular Gbernommenen
Informationen.

Word-Datei aktualisieren

Kurzinfo

Diese Funktion bezieht sich auf Schriftstiicke, die Sie Uber die Funktion Word-Datei erstellen
generiert haben. Sie kdnnen das ausgewahlte Schriftstlick aktualisieren. Es ist somit nicht
noétig, ein neues Schriftstick anzulegen oder das Schriftstliick per Hand zu Uberarbeiten.

Die Funktion Word-Datei aktualisieren hat keine Auswirkungen auf nachtragliche Anderungen
am Schriftstuck. Sie aktualisiert nur die automatisch aus dem Formular Gbernommenen
Informationen.

Vorgehen

1.



ﬂ Business Solution ELO Public Sector

Markieren Sie das Schriftstlick, das Sie aktualisieren mochten.

2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Word-Datei aktualisieren.
Ergebnis

Alte Informationen oder Leerstellen des Dokuments werden durch neue Informationen der Akte
ersetzt.

Deckblatt erzeugen

Kurzinfo

Sie kdnnen ein Deckblatt fir die ausgewahlte Akte erzeugen.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, fUr die Sie ein Deckblatt erzeugen mdchten.
2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Dokument > Deckblatt erzeugen.

Ergebnis

Das Deckblatt wird in der Akte abgelegt.

Ausblick

Das Deckblatt enthalt Informationen Uber die Akte sowie einen QR-Code. Wenn Sie das
Deckblatt ausdrucken und in der physischen Akte ablegen, gelangen Sie mit mobilen
Endgeraten Uber den QR-Code direkt zu der digitalen Akte.

Etikett erstellen

Kurzinfo

Sie kdnnen ein Etikett fUr die ausgewahlte Akte erstellen.

Vorgehen
1. Markieren Sie die Akte, fUr die Sie ein Etikett erstellen méchten.
2. Klicken Sie im Tab E-Akte auf Dokument > Etikett erstellen.

Ergebnis

Das Etikett wird in der Akte abgelegt.

Ausblick

Das Etikett enthalt Informationen Uber die Akte sowie einen QR-Code. Wenn Sie das Etikett mit
einem Etikettendrucker ausdrucken und in der physischen Akte ablegen, gelangen Sie mit
mobilen Endgeraten Uber den QR-Code direkt zu der digitalen Akte.

Wenn Sie im ELO Java Client die Funktion Dokument drucken verwenden modchten, mussen Sie
den Etikettendrucker als Standarddrucker in Windows vorbelegen.
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Weiterhin kénnen Sie in der Konfiguration des ELO Java Clients den Etikettendrucker als
Standarddrucker fur Faxe auswahlen und Uber die Funktion Dokument faxen drucken.
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Geschaftsgange

Nachdem Sie Vorgange oder Laufmappen angelegt haben, kdnnen Sie darauf Geschaftsgange
starten. Sie kbnnen entweder einen vordefinierten Geschaftsgang verwenden oder einen
eigenen Geschaftsgang definieren.

Weiterhin ist es madglich, auf einem Vorgang oder einer Laufmappe mehrere Geschaftsgange zu
starten.

Dieses Kapitel behandelt:

* Geschaftsgang starten
* Mehrere Geschaftsgange anlegen
* Geschaftsgang bearbeiten

Geschaftsgang starten

Kurzinfo

Sie kédnnen einen Geschaftsgang starten, indem Sie entweder den bereits beim Anlegen des
Vorgangs oder der Laufmappe hinterlegten Geschaftsgang verwenden oder selbst einen
Geschaftsgang definieren.

Vorgehen

1. Markieren Sie den Vorgang oder die Laufmappe, auf dem/der Sie einen Geschaftsgang
starten mochten.

Geschaftsgang Inhalt Formular Feed B

<+ Geschaftsgang hinzufiigen

Abb.: Tab 'Geschdaftsgang'
1. Klicken Sie auf den Tab Geschéftsgang.

Je nachdem, ob Sie bereits einen Geschaftsgang hinterlegt haben, unterscheidet sich das
weitere Vorgehen.

1) Beim Anlegen wurde ein Geschaftsgang hinterlegt: Im Tab Geschéaftsgang sehen Sie die
einzelnen Arbeitsschritte des hinterlegten Geschaftsgangs.

Klicken Sie auf Geschéftsgang starten, um den Geschéftsgang ohne weitere Anderungen zu
starten.

Sie haben weiterhin die Méglichkeit, den Geschaftsgang an Ihre BedUrfnisse anzupassen:
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Arbeitsschritt I16schen: Bewegen Sie Ihren Mauszeiger Uber den Arbeitsschritt, den Sie
I6schen mdchten. Klicken Sie auf das X, das dabei erscheint.

* Arbeitsschritt verschieben: Bewegen Sie Ihren Mauszeiger Uber den Arbeitsschritt, den
Sie verschieben mdchten. Klicken Sie auf den Arbeitsschritt und ziehen Sie ihn mit
weiterhin gedrickter Maustaste an die Stelle, an der Sie den Arbeitsschritt bendtigen.

* Arbeitsschritt bearbeiten: Bewegen Sie Ihren Mauszeiger Uber den Arbeitsschritt, den Sie
bearbeiten mdchten. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten, die dabei erscheint. Sie
kdnnen alle Elemente des Arbeitsschritts bearbeiten. Eine Beschreibung der Elemente
finden Sie unter Beim Anlegen wurde kein Geschéaftsgang hinterlegt.

* Arbeitsschritt hinzufigen: Um dem Geschaftsgang einen Arbeitsschritt hinzuzufiigen,
klicken Sie auf + Arbeitsschritt. Eine genauere Beschreibung finden Sie unter Beim
Anlegen wurde kein Geschaftsgang hinterlegt.

Abb.: Schaltflache 'Speichern’

Wenn Sie lhre Anderungen speichern méchten, ohne den Geschéftsgang zu starten, klicken Sie
auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach unten. Klicken Sie auf Speichern.

Andernfalls klicken Sie auf Geschdéftsgang starten.

2) Beim Anlegen wurde kein Geschaftsgang hinterlegt: Um flr den Geschaftsgang
Arbeitsschritte anzulegen, klicken Sie auf + Arbeitsschritt und definieren den Arbeitsschritt:
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Schritt bearbeiten

Arbeitsschritt und Beschreibung

Korrektur und Schlusszeichnung

4
Benutzername Falligkeit
B sol.pubsec.roles.ProcessManagers ]
Zeichnungen v
Verfugungen v

&

Abb.: Dialog 'Schritt bearbeiten'

Feld Bedeutung

Im Textfeld Arbeitsschritt geben Sie dem Arbeitsschritt einen mdglichst
Arbeitsschritt  vielsagenden Namen. Der Name ist in der Kachel, die flr den Arbeitsschritt
und angelegt wird, zu sehen. Im Textfeld Beschreibung kénnen Sie weitere
Beschreibung  Anweisungen oder Erklarungen eingeben. Die Beschreibung ist fur den
Empfanger des Arbeitsschritts sichtbar.

Sie kdnnen einen Benutzer oder eine Gruppe als Empfanger auswahlen.

Benutzername . , , -
Sobald Sie anfangen zu tippen, erscheinen passende Vorschlage.

Falligkeit Uber das Kalendersymbol kénnen Sie ein Falligkeitsdatum auswéahlen.
Alternativ kdnnen Sie das Datum eintippen.
Mit einem Klick auf das Feld 6ffnen Sie die Eingabemadglichkeiten. Um zu
verhindern, dass der Arbeitsschritt abgeschlossen wird, bevor alle
Zeichnungen abgeschlossen sind, setzen Sie einen Haken bei Geschaéftsgang
blockieren. Sie kbnnen mehrere Zeichnungen anlegen, indem Sie auf die
Schaltflache + Neue Zeichnung klicken. In das Feld mit dem Platzhalter
Mitzeichnung geben Sie ein, um was fur eine Art der Zeichnung es sich
handeln soll. Falls nur diese Zeichnung verpflichtend sein soll, klicken Sie auf
die Schaltflache Optional. Die Schaltflache andert sich zu Pflicht.

Zeichnungen



Business Solution ELO Public Sector

Feld Bedeutung

Mit einem Klick auf das Feld 6ffnen Sie die Eingabemaoglichkeiten. Sie kdnnen
mehrere VerfUgungen anlegen, indem Sie auf die Schaltflache + Neue
Verfligung klicken. In das Feld mit dem Platzhalter Verfliigung geben Sie ein,
um welche Art der Verfligung es sich handeln soll. Falls diese Verfligung
verpflichtend sein soll, klicken Sie auf die Schaltflache Optional. Die
Schaltflache andert sich zu Pflicht.

Verfugungen

Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle bendtigten Arbeitsschritte.

Speichern: Sie kbnnen lhre Eingaben speichern, ohne den Geschaftsgang zu starten. Klicken Sie
daflr auf die Schaltflache mit dem Pfeil nach unten. Klicken Sie auf Speichern.

Geschaftsgang starten: Andernfalls klicken Sie auf Geschéftsgang starten.
Ergebnis

Der Geschaftsgang wird gestartet.

0 Ute Schenk > Laufmappe: #1 (Einsicht BGE Live-Demo)
A hat den Vorgang weitergeleitet.

heute

Abb.: Beitrag im Feed
Die Aktionen der einzelnen Bearbeiter sehen Sie in lhrem Feed.
Ausblick

Sobald der Geschaftsgang alle Bearbeitungsschritte durchlaufen hat oder abgebrochen wurde,
finden Sie ihn zum Abschluss in Ihrem Funktionsbereich Aufgaben.

Um den Geschaftsgang abzuschliel3en, klicken Sie auf Workflow weiterleiten.

Mehrere Geschaftsgange anlegen

Kurzinfo
Sie kénnen mehrere Geschaftsgange auf einem Vorgang oder einer Laufmappe starten.
Vorgehen

1. Markieren Sie den Vorgang oder die Laufmappe, auf dem/der Sie einen Geschaftsgang
starten moéchten.

2. Klicken Sie auf den Tab Geschéftsgang.
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Geschaftsgang Inhalt Formular Feed B X

4+ Geschaftsgang hinzufiigen

Geschaftsgang starten ®

Abb.: Schaltflache '+ Geschaftsgang hinzufiigen'

1. Klicken Sie auf + Geschéftsgang hinzuftigen.

Neuen Geschaftsgang hinzufigen

Bezeichnung

Einsicht BGE

aus Vorlage

Jorlagen filtern

Mustergeschafisgang

Abbrechen

Abb.: Dialog 'Neuen Geschéftsgang hinzuftigen'

1. Im Dialog Neuen Geschéftsgang hinzuftigen geben Sie dem Geschaftsgang einen Namen
und wahlen bei Bedarf eine Vorlage fur einen Geschaftsgang aus, indem Sie die Vorlage
in der Ubersicht markieren.

Das weitere Vorgehen entspricht dem Vorgehen im Kapitel Geschaftsgang starten.
Ergebnis

Sie haben nun zwei oder mehr Geschaftsgange angelegt, zwischen denen Sie wechseln kénnen.
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Laufmappe: #1 (Demo) Einsicht BGE| v | Ubersicht  Arbeitsschritte

Mustergeschiftsgang

Einsicht BGE ing wurde nicht gestartet.
Sie konnen vor dem Start weitere Arbeitsschritte einfugen.

Abb.: Geschaftsgang wechseln

Um den Geschaftsgang zu wechseln, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Namen des Vorgangs
oder der Laufmappe. Alle angelegten Geschaftsgange erscheinen in einem Drop-down-MenU
zur Auswabhl.

Geschaftsgang bearbeiten

Kurzinfo

Wenn Sie als Bearbeitungsschritt eines Geschaftsgangs hinterlegt sind, erhalten Sie diesen in
lhrem Funktionsbereich Aufgaben.

Vorgehen

1. Markieren Sie die Aufgabe, die Sie bearbeiten mdchten.

Geschaftsgang Laufmappe: #1 (Einsicht BGE Live-Demo) Einsicht BGE  Ubersicht  Arbeitsschritte

Der Geschaftsgang ist gestartet.

In diesem Geschaftsgang kénnen Sie nur noch kommende Schritte verandern.

L
g

=+ Arbeitsschritt

Dokumente erstellen

Korrektur und
Schlusszeichnung

o
\ o

sol.pubsecroles.D...
sol.pubsec.roles.Pro...

Abb.: Tab 'Arbeitsschritte’

Im Tab Arbeitsschritte sehen Sie die durchlaufenen, den aktuellen und die zuklnftigen
Arbeitsschritte des Geschaftsgangs.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, wenn Sie den Workflow als Mitglied einer Gruppe
erhalten haben.

Information

Sie kénnen die zuklinftigen Schritte des Geschaftsgangs bearbeiten oder weitere
Arbeitsschritte hinzufligen, bevor Sie den Geschaftsgang weiterleiten. Das genaue
Vorgehen entnehmen Sie dem Kapitel Geschaftsgang starten.
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Klicken Sie im Tab Aufgabe auf Workflow weiterleiten.

Workflow weiterleiten ? X

Dynamischer Geschaftsgang

Bemerkungen

Workflow weiterleiten

® Weiterleiten I
Abbrechen

Abb.: Dialog 'Workflow weiterleiten’

1. Wahlen Sie im Dialog Workflow weiterleiten aus, ob Sie den Geschaftsgang weiterleiten
oder abbrechen moéchten.

2. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis

Der Workflow verschwindet aus lhrem Aufgabenbereich und wird dem nachsten Arbeitsschritt
zugeflhrt.
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